Atelier Structure - Cadrer

<4 Etape pragédente

Objectifs de I'étape

Clarifier I'objectif de V'atelier et organiser son déroulement

Modalités pratiques

Périmetre :

» S'approprier la commande, caractériser la situation de départ et
fixer les objectifs de progrés
* Definir le périmetre du processus 3 étudier

Equipe:

* 537 personnes (hors animateur(s))

* Managers ou cadres techniques des fonctions concernées
directement (a minima 60 % du groupe)

* Autres participants : experts des fonctions supporis
(Informatique, MR, CG, Compta, ...) sl nécessalre

Point dalerte ; S'assurer d'avoir un représentant de toutes les
fonctions concernées

Planification ;
* Latelieren lul méme (phases : décrire, repérer et caractériser)

doit s'etaler sur 1 semaine maximum
s Planifier les rencontres :

- 2 réunions physiques d'une journée pour les 3 étapes décrire,
repérer et caractériser

- une visio (max 2h) pour la phase définir

* Etablir un planning de déroulement des travaux
Concrétement 7

PBerimetre ;

* Animateur(s) : redaction de la lettre de mission.
= Sponsor : valldation de la lettre de mission

Equipe:

s Animateur(s) : envoyer un message aux pilotes des fonctions
concernées (copie Sponser) pour expliquer la démarche, latelier
et solliciter la participation des agents.

* Indiquer dans le message les profils souhaités + date butoir de
réponse.

* En fonction des réponses, constituer le groupe

= En cas de doute, faire trancher le sponsor,

Planification :

s Animateurs : préparer un message a envoyer par le sponsor aux
participants (capie pilotes concernés) pour expliquer la déemarche
et ['ateller, transmettre |a lettre de mission validée et fixer les
dates et lieu de rencontre,

Etape suivanis »

Acteurs

Sponsor et Animateurs

Outils

Modele lettre de mission

Modele de message a ['attention des pilotes concernés pour chaix
des participants

Modele de message du spensor a lattention des participants pour
lancement de |'atelier

Modéle de message de convocation a la premiére réunion de
l'atelier

VolIr les outlls

Durée

15jours

Astuces




